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Zatacznik nr 1 do Ogtoszenia
] z dnia 12.08.2020r.
OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

»Podstawy ksiegowosci z elementami kadr i obstuga komputera w ramach certyfikatu
ECDL (BASE)” (kod CPV- 80000000-4 ustugi edukacyjne i szkoleniowe)

1) Liczba godzin: co najmniej 162 godziny zegarowe (216 edukacyjnych) tacznie z egzaminem
zewnetrznym. Za godzine zegarowg uznaje sie zajecia edukacyjne liczace 45 minut oraz przerwe liczacq
Srednio 15 minut. Istnieje mozliwos¢ kumulowania przerw.

2) Liczba os6b: 12 os6b.

3) Liczba grup kursowych: jedna grupa.

4) Celem szkolenia jest przygotowanie uczestnikow szkolenia do pracy w dziatach zajmujacych sie
obstuga ksiegowo-kadrowg do egzaminu ECDL (BASE).

5)Termin realizacji szkolenia: wrzesien - listopad 2020r. Doktadny termin realizacji szkolenia zostanie
ustalony przed podpisaniem umowy z Wykonawca. W przypadku probleméw wynikajacych
z przeprowadzeniem rekrutacji uczestnikow szkolenia lub innych probleméw technicznych Zamawiajacy
zastrzega sobie prawo do zmiany wyzej wymienionego terminu po ustaleniu z Wykonawca.

6) Liczba dni szkolenia - maksymalnie 30 dni.

7) Miejsce realizacji ustugi — dopuszcza sie wykonanie ustugi w nastepujacy sposob: zajecia
teoretyczne i praktyczne - na terenie wojewddziwa lubelskiego w nastepujacych miejscowos$ciach:
Poniatowa lub Opole Lubelskie.

8) Szkolenie powinno by¢ przeprowadzone w systemie stacjonarnym w wymiarze obejmujacym
przecigtnie nie mniej niz 25 godz. zegarowych tygodniowo, po min. 6 godzin zegarowych dziennie,
a w tygodniu, w ktérym wypada dzien Swiateczny zajecia powinny mie¢ wymiar min. 7 godz. i 30 min.
zegarowych. Nie dopuszcza si¢ prowadzenia zaje¢ drogg elektroniczna, metoda e-learningu, itp.

9) Czestotliwosé zajec: Wymagane jest, aby zajecia odbywaty sie codziennie od poniedziatku do pigtku/
z wytgczeniem sobdt, niedziel i Swigt/, w godzinach pomiedzy 8:00 a 17:00. Wymiar przerw w danym dniu
nie powinien byC nizszy niz 30 minut i przekraczaC godziny zegarowej dziennie. Przerwy miedzy
zajeciami nie mogg pomniejsza¢ wymaganego wymiaru zaje¢ dziennie, tj. 6 godzin zegarowych.

10) Zajecia teoretyczne muszg odbywaé sie w salach szkoleniowych dostosowanych do liczby
uczestnikdéw szkolenia, wyposazonych w miejsca siedzace, gdzie zapewnione sg wtasciwe warunki BHP
ppoz., dostep do $wiatta dziennego z mozliwo$cig zaciemnienia i zapewnienie oSwietlenia sztucznego
oraz zaplecze socjalne i sanitarne. Sale powinny by¢ wyposazone w rzutnik i ekran lub/i tablice/flipchart
w zaleznosci od sposobu prowadzenia zaje€.

11) Zajecia praktyczne powinny by¢ przeprowadzone w wymiarze min. 60% wszystkich godzin
szkolenia. Wymagane jest, aby Wykonawca zapewnit uczestnikom szkolenia samodzielne stanowisko
komputerowe. Liczba komputeréw nie moze by¢ mniejsza od liczby uczestnikow szkolenia.

12) Program szkolenia musi zawieraC wszystkie elementy wynikajace z § 71 ust. 3 Rozporzadzenia
Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 14 maja 2014r. w sprawie szczegotowych warunkow realizacji
oraz trybu i sposobow prowadzenia ustug rynku pracy (Dz.U. z 2014r., poz. 667) oraz powinien by¢
zgodny z rozporzadzeniem Ministra Edukacji i Nauki z dnia 11 stycznia 2012r. w sprawie ksztatcenia
ustawicznego w formach pozaszkolnych.

13) Program szkolenia w zakresie obstugi komputera z certyfikatem ECDL (BASE) powinien by¢ zgodny
z sylabusami zawartymi na stronie internetowej ECDL www.ecdl.pl i obejmowaé tematyke obowigzujacg
na poszczegdinych egzaminach.

14) Zakres tematyczny szkolenia pn. ,Podstawy ksiegowosci z elementami kadr i obstugg komputera
w ramach certyfikatu ECDL (BASE)” powinien obejmowa¢ nastepujace zagadnienia:

1) Sylabus B1- Podstawy pracy z komputerem,
2) Sylabus B2- Podstawy pracy w sieci,


http://www.ecdl.pl/

3) Sylabus B3- Przetwarzanie tekstow,
4) Sylabus B4- Arkusze kalkulacyjne.

W zakresie podstawy ksiegowosci z elementami kadr:

) podstawy prawne w rachunkowo$ci, zasady prowadzenia prawidtowej rachunkowosci,

prowadzenie dokumentacji finansowo-rachunkowej w firmie,

charakterystyka zasobow majatkowych w przedsiebiorstwie i zrddta ich pochodzenia,

zasady sporzadzania bilansu jednostki gospodarczej,

funkcjonowanie kont ksiegowych,

ewidencja majatku trwatego,

ewidencja obrotu gotdwkowego i bezgotowkowego,

ewidencja papierow wartosciowych,

ewidencja rozrachunkéw, materiatow i towarow, ewidencja kapitatow, funduszy i rezerw

oraz ustalanie wynikéw finansowych,

klasyfikacja technik i form ksiegowania,

sporzadzenie sprawozdan finansowych,

wybrane zagadnienia prawa podatkowego,

podstawy prowadzenia podatkowej ksiegi przychodow i rozchodéw oraz karty podatkowej,

formy opodatkowania dziatalno$ci gospodarczej,

ewidencja i rozliczanie podatnikow ptacacych zryczattowany podatek dochodowy od

przychoddw ewidencjonowanych,

16) rozliczanie podatku od towaréw i ustug VAT,

17) zagadnienia prawa pracy, nawigzanie stosunku pracy, rodzaje uméw o prace, inne formy
zatrudnienia, umowy cywilno - prawne,

18) dokumentacja osobowa pracownikow,

19) wynagrodzenie za pracg, regulamin wynagradzania, formy, rodzaje i inne sktadniki
wynagrodzen, sporzadzanie listy ptac ,

20) $wiadczenia dla pracownikéw zwigzane z chorobg, macierzynstwem/ojcostwem: zasady
i warunki przyznawania Swiadczen, dokumentacja,

21) zagadnienia z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy,

22) dokumentacja i rozliczanie pracownikéw z Urzedem Skarbowym,

23) sktadki na ubezpieczenia, dokumentacja ubezpieczeniowa: zgtoszenia, deklaracje,
odprowadzanie sktadek, informacje, korekty rozliczen,

24) obstuga programu: Symfonia Kadry i Ptace, Rachmistrz, Ptatnik.
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Zamawiajacy dopuszcza mozliwos¢ poszerzenia ww. zakresu szkolenia o inne zagadnienia.

15) Szkolenie musi zakonczy¢ sie:

a) Egzaminem wewnetrznym - przed komisjg powotang przez Wykonawce — zakoriczonym
wydaniem za$wiadczenia o ukoriczeniu szkolenia zgodnym z § 22 ust. 4 rozporzadzenia Ministra
Edukacji Narodowej w sprawie ksztatcenia ustawicznego w formach pozaszkolnych (Dz. U. 2019, poz.
652) oraz suplement do ww. zaswiadczenia zawierajacego dane dotyczace okresu szkolenia i zakresu
tematycznego szkolenia w Swietle Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 14 maja
2014r. w sprawie szczegGtowych warunkéw realizacji oraz trybu i sposobow prowadzenia ustug rynku
pracy (Dz.U. z 2014, poz. 667),

oraz

b) Egzaminem zewnetrznym - szkolenie powinno zakoriczy¢ sie egzaminem zewnetrznym po
kazdym module wchodzacym w sktad certyfikatu ECDL BASE przeprowadzonym przez akredytowanego
egzaminatora ECDL.

Szkolenie powinno gwarantowa¢ 100% zdawalnos€. W przypadku uzyskania przez uczestnikéw
szkolenia negatywnego wyniku egzaminu zewnetrznego, Wykonawca zobowigze sie do koordynowania
dziatan dotyczacych ustalenia terminu egzaminu poprawkowego najpozniej w ciggu 3 tygodni od



ukoniczenia szkolenia oraz poinformowania uczestnikéw szkolenia i Zamawiajacego o terminie egzaminu.
Koszt egzaminu poprawkowego ponosi uczestnik szkolenia.

16) Wykonawca zapewni i przekaze na wiasnos¢ kazdemu uczestnikowi niezbedne materiaty
szkoleniowe i dydaktyczne (zgodnie z aktualnym stanem prawnym) wedtug Zatacznika nr 8 do
Ogtoszenia, pkt. 7, ppkt 7.4 oraz ppkt 7.5, adekwatne do treSci kursu, dobre jakosSciowo,
a w szczegolnosci kazdy uczestnik szkolenia powinien otrzymac za potwierdzeniem odbioru w dniu
rozpoczecia szkolenia:

- teczke lub segregator na materiaty dydaktyczne, dtugopis, notatnik lub zeszyt,

- skrypty tematyczne (spdjne z zakresem szkolenia ),

- co najmniej 1 podrecznik dotyczacy zakresu szkolenia przygotowujacy uczestnika szkolenia do zdania
egzamindw umozliwiajacych zdobycie certyfikatu ECDL BASE (z podaniem tytutu, autora, roku wydania).
17) Wykonawca zapewni uczestnikom szkolenia kazdego dnia serwis kawowy, w skfad ktérego ma
wejS¢: kawa, herbata, woda mineralna, cukier, ciastka, 1 positek (drugie danie), mleczko do kawy oraz
naczynia jednorazowe.

18) Wykonawca jest zobowigzany do zachowania podczas realizacji szkolenia rezimu sanitarno-
epidemiologicznego, zgodnie z obowigzujacymi wytycznymi i przepisami prawa.

19) W przypadku awarii jakiegokolwiek sprzetu technicznego, ktdry bedzie wykorzystywany w trakcie
trwania szkolenia (szczegolnie w czesci praktycznej) Wykonawca jest zobowigzany niezwtocznie zastgpic
sprzet niesprawny sprzetem sprawnym, tak aby przedmiotowe szkolenie odbyto sie bez zaktdcen, na
warunkach okreslonych w niniejszym Ogtoszeniu na ustugi spoteczne oraz zawartej umowy, ze stanem
faktycznym.



